1.0, BTATALE MILANI AL DRIGENTE SCOLASTICO

Pret. K. %d&g[?_&ﬁl ’ DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO MILANI
ot A LT

Dt FonDi

Opgetto: PEANG DELLE ATTIVITA® DEL PERSONALE A T.A. - AS, 2018/2015.

IL Diretiore dei Sorvizl Generali e Amministrativi

VISTO [Part. 14 del DPR n. 275 del 8/3/1995;

VISTE il CONL — Comparto Scuola del 25/11/2007, corne modificato dal CCNL del 19/44/2018, le
sequenze condralluali det 13/02/2008, del 8/04/2008 ¢ 25/07/2008 ;

VISTO in particolare I’art. 53, comma 1, del CCNL del 29/11/2007, come modificaio dall’ari. 41 del
CCNL del 19/04/2018, il guale aftribuisce al Direttore det Servizi Generall € Amministrativi la
predisposizione del  piano delle attivith del personale AT.A. da sottoporre all’approvazione del
Drigente Scolastico, previc specifico incontre con il personale ATA;

TENUTO CONTO  che lorganico ATA dell’Istituzione Scolastica prevede n® 5 assislenti
amiinistrativi € n® 18 collaboratori scolastici (di cul uno in organico di fatto, uno con esonero totale ¢
uno parziale dal servizio di pulizia);

TENUTO CONTO delle compeienze professionali di ciascun assistente amministrativo oltre che delle
attitedin e dei titoli professionali dei collaboratori scolastici;

CONSIDERATO che la Scuola & disiribuita su n® & plessi scolastict, che un’ala del plesso di scuola
secondaria di 1° grado ospita 4 classi ¢i scuola primaria e che il plesso Gonzaga accoglie sia classi di
scuola primaria che delb inlancta;

TENUTO CONTO delle proposte emerse durante 'incontro col Personale ATA del 04/6%/2018 (in
particolare con i collaboratori scolastici, proseguito it giorno seguente con il personale

Amministzalivo);

VISTE le richieste di variazione di assegnazione del plesso prescntate, successivamente all’inconire, da
n, 04 collaboratori ¢ che in fase di prima stesura del piano delle attivitd del personale ATA per Pas.
2018/19 non si & rilenute di poter accordare per una serie di motivazioni, prima fra futte, per assicurarc
ta funzicnalita dei servizi generali, considerata la complessita degli stessi differcnic tra i vari plessi, e
situazioni personali dei singoli collaberatori scolastici e le difficolta di adattamento ambientale gia note
e delle guali si & dovuto tener conto nelle asscgnazioni gia proposte;

TENUTO CONTO delle rettifiche di assegnazione ai plessi dei ce. ss. disposte dal DS con nole
protocollo, rispettivamente, n, 2508 del 25/0%18 en. 3174 del 0a/11/2018

propone

per Pas. 2018/2019, il seguenie piano delfe attivitd del personale ATLA. per i servizi generali od
amministrativi.



Il presente piano delle attivitd pud essere oggetto di modifiche in cazo di mutamenti delle effettive
esigenze della Scuola in coerenza con gli obiettivi del Piane dell’Offerta Formativa e delle disposizioni
contenute nella Direttiva del Dingente scolustico, seinpre sllo scope di assicurare il buon
funzionamenio deffa scuola stessa.

1. ORARIO DI SERVIZIO PER CIASCUN PROFILO

Assistenti Amministrativi: n. 05 unitd, sf altermeranno seconde le esigenze di servizio con le sepuenti
modafitd orarie, se 5 gg settimanali, assicurando ogni giorno Papertura pomeridiana dell’ufficio:

orario 8,00 - 14,00 + orario pﬁméfiﬂigﬁaaé 3 ']::e:i" 2 gg éé_tl_-]
orario 7,50 — 13,50 + orario pomeridiano orc 3 por 2 gg sctt

Collaboratori Scolastici:

Plesso . unita Ouario £y
Scucta Primaria “Gonzaga™ 02 7.30-14,42 Lun/¥en
al 7,45 - 14,57
Scuola Infanzia “Gonzaga® 01 7530 -14.42 Lun/Ven.
(dalte 13,15 a Gonzapal}
02 0,00 — 17,12 Lun/Ven
4 rolerume
Scuola Primaria “GGonzaga 27 1 745 14,57 T.un/Ven
Scuoola infanzia “Rodari® {2 F45 - 14,57 Lun/Ven.
& rotazionc {dalle 13,15 a Milani)
aettinranzle
10,00-17,12 Lun/Ven
Scuola Infanzia “Salto Covino" 02 T.45 - 14,57 Lun/Ven,
& FertRziie {dalle 13,15 a Milani)
sellimgrgle .
Sl eb-1712 Fun/Ven
Scvuola Primaria ¥ Sclvaveterc” M| T30-14,42 Lun/¥en
Scuala Secondaria 1 Grado H| 7301442 Lon/Ven .
“Milani
03 743 .- 14,57 LunfVen
01 7,45 - 13,00 Tun/Ven
e e Sl vigHanza
Seuneda Primaria “Gonzaga™ plesso 01 7,45 — 14,57 Lun/Ven
Milani, ala dx piako terra

{*) CCNL 2%/11/2007, art. 51, ¢.3: deve essere prevista una pausa di almeno 30 minuti se Porario continuative
giornaliero di tavoro & superiore alle 7 ore ¢ 12 minuti,

+ Considerato il aumero csiguo di unit2 in organico si ritiene convenicmtc comcentrarc orario
setlimanale sz 5 giorni, conic previsto per [o svolgimento delle lezioni, cosi da anmentare il fempo a
disposizionc per le pulizie giornaliere dopo Puscita dei bambini. D conseguenza & altretfapto
convenicnic aon impegnare wnitd di personale collzboratere scolastice per apevtnra degli ufiici il
sabate, ma arficolare anche Porario di funzionamento della segreteriz su § gtornl.



Con criteri di flessibilitd, a rotazione ¢ possibilmente concordati con i personale, verranno effettuati
eventuali wurni per la copenura dell’orario di funzionamento straordinario deli’uflficio e dei plessi (tudoni
orgeni collegiali, elezioni degli stessi, programmazionc settimanate, maggiori esipenze di servizio,
realizzazione progetti ecc.).

oratio flessibile: 17 unitd - Assistenti ammminvi - h 7.50 (in servizio dallc ore 7,50 per raccogliere le
comunicazioni di assenza da parte del personale della scuola ed orgmmizzame la sostituzone con docenti
interni o con supplenti brevi, in collahorazions con il collaboratore del DS),

1.1 unitd, ma con rolazione del restantc personale, per garantine if servizio in caso di assenza della 1 unita.
R possibile 'applicazione dell*orario flessibile anche con posticipazione dell’enirata ¢ deli’uscita in caso di
eeigenze personali ¢/o di servizio deli’uflicio.

Tempo prolungato scuota secondaria di 1° grade: nei grornd dal Lun af Yen n. 1 collab. Scol. del plesso
Milani rests in servizio [ino alle 17,57, anche in concomitanza con Papertura depli ulici, ove possibile,
compalibilmente con I'csigonza di garantire i vigitanza dei reparti, fele servizio pud essere svolto con
ricorso all*orario flessibile;

al collaboratore scolastico che presta da solo servizio in un plesse periferico, nel corso dell’annng, per
tronteggiare eventuali mapgion esigenve di pulizda, potrd essere auforizzato un mente ore di lavore
straordinario da gestive secondo necessitd e da recuperare nei periodi di sospensione delle lezioni;

Periodi di sospensione delle lezioni: il personale prestera servizio sempre su 5 giorni settimanali, ma futto

in orario antimeridiann come segue:
Collaboratori scolasticl: 7,45 — 14,57 dal Lun al Ven

Assistenti Ammin.:

8,00 - 14,00 dal Lun al ¥en con recupero di Javera straordinario gid prestato, cosi

da rispettare 1’orario settimanale d*obbligo.

2, FUNZIONI E COMPITI DEGLI ASSISTENTE AMMINISTRATIVI

FUNZIONIL

1)

COMPITI NOMINATIVO

PARISELLA MARIA

Gestione aluoni
Sc. Infanzia e Primaria

Iscrizione, trasferimento alunnd, tichicsta ¢ trasmissions documenti, emissione
schede personali, attestazione e cemtificati deghi alunni, statistiche alunni, rilevaziond
integrative, esoneri alungi, assenze alunni, tenuta Fascicoli, registii vari inctent ghi
alunni, tenuta corfispondenza con le amiglie;

elezioni & funzionamenio organi collepiaki;

obblighi vaccinali; libr di fesio .

CoHaboruzione con la
Dirigerza

Procedimento per Elezioni crgani collegiali e loro convocazione.
Relazioni sindacali, organici e relativi dati alunnd disabil,

Richiesta visite fiscaii

Assicurazions integrativa

Infortumi, registro & inoltra denuncia a INATL, Ps ¢ assicurazions
Attivitd extrascolastiche

Traspotio & mensa.

Rappornti eon alfre scunle, Ente Locale, alite amministrzioni, privat, ete

Pabbliche relazioni

2)

Rappoiti con Puenza per le pratiche di competenza

PARISELLA MARIA LUIGIA

Gestione alunni
5¢. Sec. |* grado

Iscrivione, trasferimento alunmi, richiesta & trasmissione documenti, emissions
schede personali, altestazione e certificati degli alunni, statistiche atunmi, rilevazioni
infegrative,esoneri alunni, assenze alunni, tonuts fascicoli, registrl vari ingrentt gli
alunni, registri diplomi, richiesta e compilazione diplomi, femita corrispondenza con
le famiglig,

elezioni ¢ funzdoramento orgmi collegiali;

ahblighi vaccinali; libgd i festo

Amministrazione

Graduatorie personale supplente, individuazione personale supplenfe breve da




del Personale ATA

nominare, predispone contratti di assunzione curandone anche Finserimento su SIDI
{pcr 1 successivo pagametto in cooperazione amminval, il perfezionamento, il
TFR, i documenti ¢t rite, if periodo di prova, Je conferme in ruolo,

tenuta repistri stafo giuridico personate, temirta fascicoli personali e loro eventuale
invio, dichiarazione def servizi, inquadramenti economici contrattuali e
riconoscimenti det  servid, procedimenti pensionisticl, PAG, cortificati di servizio,
decreti di congedo ed aspettativa (inserimento al SIDI delle variazioni di stato},
assenze varic, permessh, recuperd, scioperi, gradustorie imterns,  trasferimenti,
statistiche.

Comunicaziont obbligatorie Ministero de! Lavoro (D.L. 147/07); rilevazione
annuate beneficiari L104/52,

Collabora con DSGA per piano ferig estive, sostifuziont con persenale infermo,
ammolazione del lavoro straordinarin

Cura registri per fe firme i presensa

Pubbliche relazioni

Pappurti con 1" wtenea per fe pratiche di compotonza

3) Considerata iz decurtazione di n. 01 unitd in crganico di dirtte non mtegrata oella sitvazione & fatio
noaastante lo numerose richisste & nonpstante Mincremente di iscriziont sopraggionte, i compiti del settore 3
verramme svolll in collaborazione tra Anfonelli Sabrina ¢ Salemme Loreta, non solfevando tuttavia gl altr
assistenti dal supportare queste wltime in casi ] urpenza ofo necessitd.

Amministrazione del
persanale docente
Sc. Infanzia e Primana

Gradwatore personale supplents, individuazione personale supplente breve da
nominare, predispone contrattl di assunzione curandone anche Iinserimento su SIDI
{per il successive pagamento in cooperazione amminval, il perferionamenta, 1ETTR,
t documenti di rito, il periodo di prova, le conferme in ruoko,

teruta registri stato giwidico personale, tennta fascicoli personali e loro evemuale
invio,dichiarazione dei  servizi, inquadramenti ecomomici  confratheli e
ncunoseiment] dei secvizd, procedimenti pensionistict, PAO, cortificsll di servizio,
decieti di congedo ed aspettativa (insenimente al SIDI delle variaziond & stato),
nssenze varte, permessi, recuperi, scioperi, graduatorie intemne, tresferimenti,
statistiche, THilizzo docentl per sostituziont interne. Comumicazioni obbligatorie
Ministero del Lavoro {121, 147/07); rilevazione annuale beneficiart L1034

4} SALEMME LORIITA
Amministrazione del Graduatorie personale supplente, individuazione personale supplente breve da
personale nominare, predispone contratti di assunzicne curandone anche I'inserimentoe su 8113

docente Sc.Sec. di [°
grado

{per il successivo pagamento in cooperagions ammir.va), il perfezionamento, it
TFR, i documenti di rito, il pericdo di prova, le conterme in runio,

temita rogistei stato giuridico personale, tenuta fascicali personali ¢ lore eventale
invio, dichiarazionc dei servizl, inquadramenti  cconomici  contrattuali ¢
riconoscimenti del  servizi, procedimenti pensionistict, PAO4, certificat] di servizio,
decreti di congedo ed aspettativa (inserimenta at 3ID] delle  variazioni di stato),
Bisenze varie, permessi, recuperni, scioper, graduatorle interne,  trasterimenti,
statistiche, Thilizzo doconti por sosiituzioni interne

Comunicazdoni obbligatonie Mimstero del Lavore (DL 147407 nleviesione
annuale beneficiari L104

Pep intto B personale:

Software

coording ’esplelamento delle sefuenti pratiche da parte deghi assistenti che curano 1
personale Afa e docente sc. Infanzia ¢ primaria; dichiararionc dei servizd,
ingquadramenti economici contrattuall ¢ riconoscimentt del  servizi, procedimenti
pensionistici, PAQ4,

Anaprafe prestazionl e collabore con D8 per autorizzazionl ai dipendenti per
svilgimento incarichi aggiuntivi,

Collabora con Dsga per aggicmamento pericdice saftware gestionale dell*ufficio

Pubbiiche relazioni

Rapparti con Putenza per ie pratiche di competenza




5) COLAZINGARI TIZIANA

Posta elettroniea riceve ed eventualmente stampa la corrispondenza della casefla di posta eleltronica
Sepreferia digitale Lslituzionale, destinata al protocollo dopo la visione da parte del DS; assegna alle
umitd competenti b documentazione pervenuta attraverso la Segreteria digitale

Protecollo informatien | cura Passunzione gl protocolle degli aftl in enirala, [a lore consegna agli interessati a

Segreteria digitale mezze posta eleftronica o ssgreferia dipitale, la successiva archiviazione, il
protocollo dexli alti in vscita, la loro spedizione.
¥Yarie Iserizioni a varie attivita su portali efo sil, sia per alunni che per il personale: giochi

sportivi studenteschi, sport di classe, concorsi van, iniziative per la formazione del
peraonale anche sulla piattaforma PON, ece.; curando poi la corrfspondenza seguetite
fino afla notifica aghi intercssati alle rispettive iniziative.

Convenzion con Universitd per tirocinanti.

Comunicaziont relative apli scioperd ¢ alle assembles sindacali a! personale, agli
alunii e al Comune; controlle rispetio ore massime di permessi fruibili dal personate

~ per lali molivi.

Ammigistrazione del | collabora con Munitd 2)
personale ATA
Collaborazione con la | Comunicazoni ¢ circalar interne
Dirigenza Statistiche diverse

TDomande di accesso af documenti ammdnistrativi ¢ relativi Procedimenti

Rapporti con alire scucle, Ente Locale, allee amministtazioni, privati, etc
Pubbliche retuzioni Rapporti con I'utenea per le pratiche di competenza
6) ANTONELLI SABRINA
Liguidazione predisposizione registro comtratti, elaborazione e trusmissiote Ceriificazione upica,
com penst dichiarazioni 770, Uniemens/DMA ove ancora dovute, Dich. Irap,

elabora elenco destinatari compensi accessori da [iquidare con SPT o con i
[omdi in hilancio

Gestione coatabile Collabora con DSGA per inserimento bilancio a1 5idi, impepni e accertamenti,
mandati e reversali, modifiche al Programma anrate, confo consuntive, richissta
prevemtivi, comparazione offerte acguisfi, gare, nichiesta CIO/CUP & DURC,
piallaforma certificazione dei crediti.

Cura registro fatture, registeo IVA/split payment.

Caicolo e pubblicazione Indice di tempestiviti dei pagamenti.

cstione beni Tenuta deghi inventari, ricognizione beni, collandi, denunce furti & smarrimento

patrimoniali discarico, collabora con DSGA per nontina sub-consegnatari ¢ cura rapporti con essi,
passappio di consegne

Fubbliche relazioni Rapporti con 'utenza per le pratiche di competenza

I’elencazione dei compiti di cui sopra non pud cssere completoments esaustiva, pertanto ogni altro
adempimento che dovesse presentarsi sard svolto du ciascun assistentc sccondo la compatibilita con i
compiti di propria competenza.

TUTTI GLI ASSISTENTI per le pratiche di loro competenza si occuperannoe della pubblicazione
degli alti efo delle informazioni sul silo della scuola. In generale sono tenuti a preferire 'uso di
strumenti telematici anche per l'invio della comispondenza, ove possibile, con Uobiettivo della
completa dematerializzazione dell’ufficic ¢i sepreteria, ovvero fino al completo funzionamento della
“segreteria digitale”, come previste dalla normativa vigente.

SOSTITUZIONE COLLEGA ASSENTE
Al personale amministrativo per tutte le sostitazioni necessarie nel corso delf’anno seolastico @ prevista una
infensificazione di javoro con vompenso da stabilire in sede di contrattazione d’istituie. Pertanto in caso di

3




assanza 4 wno o pil colleghi, congiderata Vimpossibilita i nominare supplenth brevi, il personale in servizio
assicurerd comunque i dishrige 4i tutte 1o pratiche, attraverso una suddivisions del compiti delfdegli assenti,
ovviaments seguendo un ordine di priogitd rispetio abla scadenza di ciascuna pratica,

FORMAZIONI

Per lo svolgimento dei suddetti compiti & necessario I'impiego degli strumenti informatict disponibili
{81881, SID! e comunque quelii richiesti per le varie rilevazioni, dichiarazioni e comunicaziont).

Infatti t nttovi e sempre maggiorl adempimenti amministrativi che attualmente gli uffici delle lstituzioni
Scolastiche Statali sono chiamati a svolgere, anche a seguito del trasferiimento di molte funzioni gia di
competenza degli ex-Uffici Scolastici Provinciali, richiedono, olire ad una gid acguisita competensa
professionale specifica, capacild di utilizzo di procedure informatiche, anlonomia e margini valutativi
nclla predisposizione degli atti, nueve professionaliti che si acquisiscono con un continue € costante
auteaggiornamento. Pertanto, altre che parfecipare alle iniziative di formazione organizzate
dall’amministrazione, € richizsto ad ogni Assistente Amministrativo di adeguarsi atle nuove procedure
di gestione partecipando a futte le iniziative di aggiomamento che potranno essere attuate anche in e-
[eaming & comungue con 'awvsilio di riviste specifiche in formato cartaceo o materiali consuitabili su
gitl web,

Da anni stamo in atlesa di un preannuneialo corso di formazione in collaborazione anche con "US.R,
ambito territoriale di Latina, parte in scde e parte presso PINPDAP di Latina, per I'inserimento dei dati
contributivi di tufti 1 dipendenti sul portale dell’ INPS-cxINFDAP.

81 prevedone, ineltre, un corso per la digitalizzazione della segreteria, por la gestione del sito web,
corsi per il feam per P'animatore digitale, corsi per primo soccorso, corsi per 1 POM orpanizzati dal
Miur ¢ corsi di formazione organizzati dalla rete di ambita.

3. DEFINIZIONI REPARTI, ASSEGNAZIONE SEDE/REPARTO E
COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

= EDIFIC10 “MILANI”-
IRIGENZA - SCUOLA SECONDARIA 1° GURADG
REPARTO NOMINATIVO

1. PIANO TERRA: Dirigenza, bagno dirigenza, uffici, bagno uffici, corridoio,
lab. ceramica, archivic | ¢ 2, palcstra, portinenze palesira,
atrio interno od esferno. Aula magna, PANNOME EMANUELE

2. PIANO PRIMO: classi 1 - 2 -3 A, 1 D, corridoin 1, bagno alunni M,
hagno docenti, d*ANGELILS ENZO
{Ic palizic saranno cifctuate dal ce.ss, di “Rodari” ¢ *Coving” che hanno il temo di mattina)

3 PIANO PRIMO: clussi 2 13, 2 -3 £, bagno alunni F e [1, scala sx
comridoio 2, auta viden, Labh. Scignze,
{pulizia bagni M ¢ Doc solo dopo la rercavions) TPANNONE LUIGE

4. PIANQ PRIMO: clazsi 1 E, 1 -2 B, bammo docenti, corridoio 3, scala dx
PIANG TERRA: lab. Astistica, sala docent:, bagmo aino F, bagno atrio M, corridoio di pertinenza
TRAMUONTANOG GENOVEFFAS CARDOGNA ANNA
*® {4 mesi alterni a S¢. Infanziz (5. Rodari)
& PIANO PRIMO: classi 3 B, 1-2- 3 C, corridopio 4,
bagno alummi F e hagno alunni M, Lah. informatica 1 e 2, FIZZO SANDRA

f



SPAZIIN COMUNE PER LA PULIZIA ira Collaboratori seolastici del plesso:
GIARDINO (rimozione giomaliera di carte e rifiutt dai collaboratori in servizio in orario pomeridiano}

SCUDLA PRIMARIA
6. PIAND TERRA: c¢lassi 5 B-C-I3, 4 D, aula mensafdanza, coridoio,
bagne F ¢ M, Bagne Docl CHIUSANG RITA

PLESSO “GIULIA GONZAGA”

SCUOLA PRIMARIA
1. PLANG TERRA: classi 4 - 5 A, atrio intermo ed esterno, 1* cotvidoio, bagnoe F
Stanva tel. e bagno annesso, sala docenti, aula sostegmo

{Palestra ¢ perlincnze con collega rep 2 DE SANTIS IMMACGLATA
2. PFIANCO TEBRA: classi 3 A-I, 1 A-B, 2° cormidoiv, bagne F - M -H.
fPalestra e perlincnze con collegarep 1) ADDESS] ENZO
3. PFIANO TERRA: classi 1 C-D, 4 B-C, 3° comidoeio, bagno M —F,
bagno docenti, Lab. Informatica. CAPODMFERROG UGO
SCUDLA DELL’ INFANZLA

1. PTANO TERRA: sez. A — B —C, bagno M, corridoie 1
Insieme al c.5. rep 2: sex G, Bagno alunni Infanzia M-F e bagno Doc lato primaria
1~ pnith turao pomeridianoe AMANTEA GIUSETPINA (**)

2. PIAND TERRA:sez. D —E - F, bagno F | cortldoio 2
Insieme al ¢.s. rep 1: sez G, Bagno alunni Infanzia M-F e bagno Doc lato primatia
2~ upnitd turno pomeridiano DI FONZO ANTONELLA (*¥)

3. PEANQ TERRA: late sc. Primaria — Aula Biblioteca (ex T.IM), Aula Magna
(pulizia durante la mattina: Bagno alunni Infanzia M-F € bagno Doc late primaria)
(pulizia 2 miomni a setlimana o in caso di utilizzo: 3 aule con bagni e scala al plano primo),
(pulizia mensile: Archivio lato infanzia & Aula deposito sussidi lato palestra)
FLESS0O GONZAGA 2: pulizie gicrnaliera di n. 2 aule.
unitd turno aatimeridiane ACCARDO CONCETTA (*%)

I tre collaboratori di scuola infanzia si alterneranne nei reparti con rotazione settimanale.

1l c.s. del turno antimeridiano resterd per la vigilanza nel corridoio sul lato della scuola infanzia fino
all’arrivo dei colleght de!l tueno pomeridiano, quande si sposterd sul corridoio lato inffprim, fing al
momenlo del pranzo, durante il quale tomerd a vigilare il corrideio lato infanzia/mensa e pol si
occupera dello svalgimento delle pulizie a cui é preposto

In tutti j casi di assenza del collaboratore di scuola infanzia dal corrideio lato inffprim la vigilanza efo 1
supporto agli alunni ¢ ai docent sard assicurato dal ¢.s. dalla scuala primaria dello stesso cortidoio.

OGNI colluburatore det Plesso GONZAGA dovra curare i giardino e la scala esterna di riferimento delle
classi del proptio reparto; inolire dovrd collaborare con § eolleghi della scucla dell’infanzia per la pulizia
straprdinaria dell’aula magna quando sard utilizzata datle classi del propric reparto per manifestazioni efo attivitd
ritevanti.

TUTTI i coltaboratori insieme si ocouperammo della custodia dei locali della stanza-ripostiglic late palesira.

PLESSO GONZAGA 2 - SCUOLA PRIMARIA




PLANO UNTCOx classi 2 A-B-C, 3 C-D, lab. Inform., bagno docenti, bagno alunai I
Bagnoe alunni M, Bagno disabili, comidoto ovvero intero plesso.
(Per le pultizie di n. 2 sule sara coadiuvatn dal .5, di sc. Infanzia Gonzaga che ha il turno

di matting, s¢ nob neccasario por sostittire eventuali colleyshi ussenti)
PAPARELLO MARTANO

PLESSO SCUOLA DELLINFANZIA “RODARD

PIANCG UNICOR: sez. A-B-C, Bagno M ¢ F, bagnoe docenli, glarding, ece. - Pulivia infero plesso.
A settimane alterne

DE SANTIS CARLA
CARDOGNA ANNA/ TRAMONTANO GENOVEFFA
* {a mest altarnd g Sc. See. 19 Grado Milani -- Reparto 43

PLESSO SCUOLA DELIINFANZIA “SAT.TO COVING?”

PIANO UNICO: sex. A-I3-C, Pagno M e F, bagno docenti, giarding, ece. - Pulizia intero plesso.
A settimane alterme

CONTREAS VINCENZO)
LEGGT EIANINA

PLESSO SCUOLA PRIMARIA “SELVAVETERE”

PTIANO UNECO: classi. 1,3,4.5, Lab. Inform, Bagno M e F, H, bagno docenti - Pulizia intero plosso,
PANNOZZO BRITNG

SOSTITUZIONE COLLEGA ASSENTE

Al collaboratore scolastico che sostituisce il collega assente, in caso di impossibilitd i nomina di personale
supplente per assenze brevi, saranng riconazgitte delle org da recuperare nei perindi & sospensione delle leziont,
nelia seguente misura:

., 12 are da ripartive tra 1 collaboratori scolkastici che effettuano 1a sostituzions,

Por Ia scuoda dell’infanzda ¢ rdohiesta n. 1 ora ulteriore di stezordinario a recupeoro, considerata 'uscita degli
atunii alle ore 16.00.

INDICAZIONI GENERAILI

Tutto il personale collaboratore scolastico, olive alia puliziy dei locali e degli spazi scolastici, coperti e
scoperti, da effettuare con la massima osservanza delle norme igieniche e con [a piu ampia diligenza;
alle curn e alla pulizia di arredi e pertinenze, incluso lo sposiamento di suppellettili nell’ambito  del
teparto a ciascuno assegnato, svolgerd 1 seguenti compiti:

» Accoglicnza e sorveglianza nei confronti degli alunni;

»  Vigilanza sugli alunni in occasione di momentanca asscnza degli insegnanti;

» Sorveglianza generica dei locali scolastici ¢ degli ingressi anche con servizi di portineria

accoglienza del pubblico, ponendo particolare attenzione a far rispettare 1'orario di  ricevimento
dell'ntenza da parte del Dirigente Scolaslico e dell'ufficio di segreteria;

» Aysilio materiale agli alunni portateri di handicap nell’accesso ai focali seolasiici & nell*uscita da
essi, nonché nell’uso dei servizi igienicl ¢ nella cura detl*igiene personale;

» Concorso in accompagnamento degli alunni in oceasione del loro trasferimento dai locali scolastici
delia scuola ad altre sedi amche non scolastiche ivi comprese le visite guidate ed | viaggi di
istruzione, quando richiesto dal docenie {per le gite accorre la disponibilita del collab. scol.);

s  Ordinaria vigHunza e assistenza necessaria durante it pasto neltle niense scolastiche;

+  Servizi esterni inerentt la qualifica, quando richiesto;

* Collaborazione con la dirczione per la diffusione di circolari ¢ cemunicazioni ¢ per il reperimento
di alunni ¢ docenti;



» Supporte didattico ai docenti per approntamento ¢ risistemazione del sussidi didattict, servizio

folocopie, cec.

o Per motivi ipicnici e di sicurezza & necessario evitare il lavaggio di pavimenti dove sia
indispensabile il transifo di personale e alunni. Bisogna inoltre consentive Puso dei servizi igienici

agli alunni fino alla loro uscita,

4. PROPOSTA INCARICHI SPECIFICI NECESSARI PER 1 SERVIZI GENERALI

ED AMMININISTRATIVI PER TL CORRENTE A.8. {(Art. 47 del CCNL 29/11720G7)

SERVIZI AMMINISTRATIVI (Compenst nei limiti dei finanzismenli attribuiti Sequenza contrattuale
del 25 /07 /2008 di cui all*art. 62 CCNL 2006-200% )

Deserizione incarico proposto

Assistenle Amm.vo proposto

Gestione dei rapporti ¢i natura ammirdstrativo-contabili presso
enti e istituziont sul terdiorio per confo det DS o del DSGA.
Altivita di supporto & coordinamento amrninistrative per
|'attuazicne di progetli ¢ iniziative didattiche.

ANTONELLI SABRINA

Collabora con DSGA per stipula di contratti di acquisto di beni
¢ servizi; convenzoni con espertt esterni per progetti,
Responsabile Backup. Funziont vicariali

SALEMME LORETA
{destinataria art. 7 CCNL 7 12720035)

Referente amuministrativo per le comunicazioni tra Dirigenzae
plessi. Attivitd di supporto e coordinamento amministrative per
'atluzzione di progetti  iniziative didattiche.

Responsabile delle Password

COLAZINGARI TIZTANA

Bruola Lil"an?ja 8 Pl‘il‘l‘!al‘ld Supproﬂ;u famiglie per iserizioni on-
line, Supporto prove Invalsi; Supporto docentt per
informatizzazione scrutind ¢ pagelle. Collaborawione con
docente referenic per visite e viaggl d'istruzione.

PARISELLA MARIA

Seuote Secondaria di 1° grado: Supporto (amiglie per Iscrizion
on-ling, Supporta prove Invalsi; Suppotte docenti per
informatizzazione scrutini e pagetle e abilitazions docenti e
genitori per aceesso al relativo software

PARISELLA MARIA LUIGIA

SERVIZI AUSILIARI  (Compensi nei limiti dei {inanziamenti attribuifi Sequenza contrattuale
del 25 /07 /2008 di cui all’art. 62 CCNL 2006-200%)

Descrizione incarico proposto Collsb. Scolastico proposto

Supporte al servizio mensa, assistenza ahunri H Collaboratord Scol, Scunla Tofanzia:
Servizi alle persona AMANTFEA GIUSEPPINA

CONTREAS VINCERZO {gli destinataria act. 7 CCNL/Z005)
DE S8ANTIS CARLA

DI FONZO ANTONELLA
LEGGI LIANINA
ACCARDOQ CONCETTA

Aszsistenza alunni TT, servizi alla persona, ADDESS] ENZO (gia destinatsrio art. 7 CCNL2003)

Prestazioni di supporto alle attivith progettuali CAPODIFERRO TGO {gii destinatarin art. 7 CCNL2M5)
CARDOGNA ANNA  (gia destinataro art, 7 CCNL/ZHS)

CHISANG RITA
DE SANTIS IMMACOLATA (g destinatario art. 7 CCNLAZRIT)

PANNOZZO BRUNO  (glh destinatario acl, 7 CONL/2005) |

o




PAPARELEO MARIANO (i destingtario art, 7 CONLA2GDS)
TEAMONTANG GENOVEFFA(gt dest. art. 7 CCNLAZ0GS)

FIZZ0 SANDRA
Mantlenzione, suppeorto progetti " | PANNONF, EMANUELE {gia destinatario art, 7 COMNEA20US)
PANNONE LUTGI (gl destinaturio art. 7 CONT2G05)

1 eompensi per incarichi specifict nonr verranno comunque corrispesti ai destinaénri dei compensi di eni
all’ex-art. 7. CCNL 7/12/2005.

5. PROPOSTA ATTIVITA' AGGIUNTIVE DA INSERIRE NEL PIANG ATFIVITA' DA
RETRIBUIRE CON TL FDO ISTITUZIONE SCOLASTICA

Secondo le disponibilith finanziarie, fenesdo ccato di quanto stabifite in sede & Contrattaziope
Integrafiva a livello di istituzione seolastica, sarebbe opportana la previsione delle seguent! attivitd aggiuntive
al tinc di migliorare i servizt generall ed amministrativi deft’Istiuto Comprensivo.

Eventali cre di lavoro stracrdinario che non potranno cssere incentivate veriamno recuperate daf personale nei
periodi di sospensione delle lezioni,

I compensi saranno liquidati a fronte dell”effettivo svolgimento di tali allivisd, in retazione all’impegno mostrato
cd atla quadita del servizio reso,

= ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Intensilicazione per avvio dematerializzazione atth dnfticio ¢ sostilue
culleghi assenti Unitd 5

+ COLLABORATORI SCOLASTICI

Uinitd
Tutnazione, notevole elasticity alle variaziond deghl oran di servizio con
alternanza ¢con i colleghl anchy in casn di assenze non prevedibili e/fo per
altivitd pomocridiane _ 18
Collaborazione con Ufficio ¢ Dingenza anche con seryiz esternt
B hditani |
Collahorarione con Ullicio e Dirigenza anche con servizi estemi,
reperibilitd per allarme _ Gonam t
Ref Dspa per raccordo tra attivitd did & orgenizzazione servizio co.ss. t
Intervento in caso di allanme ufffci ¢ riparazione provvisoria danni ]
Piccola manutenzione straordinara 2
Intensificarione lavoro/lavero straordinario per sostituz colleghi assent 14

¢  ASSISTENTI AMMINISTRATIVI ¢ COLLABOGRATORI SCOLASTICL
- Ulteriori ore di lavoro straordinuric eventualmente necessario sceondo le esigenze di servizio

da valutare in corso d’anno non incentivahile per insufficienza di fondi potranie csiere prestate solo se
il personale opta per i riposo compensativo,

6. NORME Nl CARATTERE GENERALE



*  Tutto il personale & tenuto ad una scrupolosa puntealitd;
*  Eventuali vitardi efo permessi brevi dovrannn essers recuperati;

' Le ore i lavoro straordinario, dehieste dall*ufficio, potrapno essere recuperafe nel perindo df
sospensiones delle lezioni, previe dccordo. Non saraono tenute in considerazione presiazioni di lavero
straordinario oun astorizeate,

*  Possono accedere agli ulfivi sulo gl operaloni abilifall, secondo le direllive fornile dal Ditigente
Scolestico in applicazione del D.1.vo 196/)3 sulla Privacy;

* Llassenza per malaliia, documentala con cotificate medice fin dal prime giomo, deve cssere
cormurnicala tempestivamente ¢ comunguc non olre Pinizio dell’orario di tavorae del giorne in cui casa sl
verifica. I} dipendente & tenuo a comunicare 11 nutnero di trasinissione lelomalica del certificate medico
all’IMI*S da parte del proprio medico nel giomne del rlascio del certificato stesso. L ufficio polrd
disporre il confrollo dells malattia, &t sensi detla vipsnte disposizions, fin dal primo giomo di assenza. |l
dipendente, che durante I'assenza, per particolari mofivi, dimort in lungo diverso da guetto di residenza
o Jdal domicilHo dichiarato, deve darne proventiva cotntunicazione sig alla scuola che ab medico, il quale
potrd inserirto nel cedtilicato telematicn, 11 dipendents, dowrd farsi trovare nel domicilio comuncate, tutt
i_glornt dalle ore 09,00 alle ore 13.00 e dalle ore 15,00 alle ore 18,00 per essere softoposto a eventuale
visita di controllo; qualora il dipendente debba allontanarsi durante |z [scia di ceperdbitita dalinditizeo
comuicato, per visite mediche o per altm plustificall motivi,  tenuto & darne preventiva comunicszione
& a [umire successiva documentazions giustificativa,

» Le ferie vanmg wsuftuile nel periodi di internizione delle atfivita didattiche, con prevalenzs nei mesi
eslivi. Le ferie non godute, per esigenze di scrvizio ovvero in caso di motivate esigenze di caratters
personale e di malattia, possono grsere usnfruite entro if mese di aprile dell®anno successivo. Le ferie da
wsufruire nel periodo estive devone essere richieste entro il 31 Maggio di ogni anno per poter
predispotte un piano in modo da consentire 2 tutte 11 personele 8t usufruirne in tate periodo, garantendo
la presenza in servizio di almeno una unith per eiascun profilo, Assist. Ammin. ¢ Collab. Scol. Per
giorni di ferie da usufruire durante 1'attivita didattica, la richiesta deve essere presentata almeno fre
glomnd prima in modo da congentire 1'organizzazione del servizio.

Prima versione del 12/09/2018 aequisita al Prof.n. 2280
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